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1 INLEDNING 
 
För att kunna åstadkomma ett lyckat evenemang krävs ett noggrant planeringsarbete. 
Arrangören måste fästa sin uppmärksamhet vid vissa faktorer så som målgrupp, 
marknadsförning och budget. I detta examensarbete presenterar jag teorier om hur ett 
lyckat evenemang torde förverkligas och sedan medverkar jag i arrangerandet av en 
konsert. Teoribasen kommer därmed att fungera som ett verktyg för mig i själva 
planerandet. Jag har ”Företag X” som uppdragsgivare som jag kommer att samarbeta 
med i de tre olika faserna av evenemangsplaneringen; planeringsfasen, utförandefasen 
och evalueringsfasen. Evalueringen kommer att ske genom att undersöka om 
budgeten och förhoppningarna på vinsten hållit under processen och genom feedback 
som fås av kunderna, personalen och uppdragsgivaren. Orsaken att jag valt att ordna 
ett evenemang som ämne för mitt examensarbete är att det är någonting jag vill jobba 
med i framtiden, och därmed har jag stor nytta av det valda ämnesområdet. 
 
Evenemanget som ordnas är ”Festival X” som är en konsert. Dragplåstret på 
evenemanget är ”Artist X” men sedan uppträder även över 20 andra artister. ”Företag 
X1” sammarbetar med ”Företag X” som ansvarar för barerna och facilitets lisenserna, 
medan ”Företag X1” ansvarar för uppträdarna och deras utrustning. 
1.1 Problemställning 
Problemställningen i detta arbete inkluderar följande frågor; hur skall man på bästa 
möjliga sätt bygga upp en lönsam pop up bar på ett evenemang, vilka saker måste man 
ta i beaktande för att tillfredsställa publikens behov samt förväntningar och hur skall 
man gå till väga för att få möjligast många deltagare? Jag kommer att ta reda på hur 
man skall gå tillväga med planerandet av ett evenemang och vilka alla delområden 
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man måste ta hänsyn till, eftersom planeringsfasen är den viktigaste fasen i ordnandet 
av ett evenemang. 
1.2 Syfte och avgränsning 
Syftet med detta examensarbete är att tillsammans med uppdragsgivaren ”Person X”; 
”Företag X” planera och genomföra en konsert för allmänheten. Jag kommer att 
redogöra för hur konserten kommer att nå den önskade publiken. Åldersgränsen till 
konserten kommer att vara 18 år, så man måste ta i hänsyn hur man på bästa möjliga 
sätt får marknadsförningen att attrahera den önskade kundgruppen. Huvudfokus i 
detta arbete kommer att vara i pop up baren som jag ansvarar för. 
1.3 Metod 
Detta examensarbete utförs i form av ett projekt, var jag kommer att delta i själva 
planeringen och arrangerandet. Jag kommer att använda mig av tidigare erfarenheter 
och tillämpa min kunskap i genomförandet av en lyckad pop up bar. Jag kommer även 
att fungera som en objektiv forskare under evenemanget för att senare kunna göra en 
evaluering. Den teoretiska referensramen byggs upp så att den motsvarar de olika 
faserna inom evenemangsplaneringen (planeringsfas, utförandefas och 
evalueringsfas). Planeringen av evenemanget påbörjades redan 2011 och själva 
projektet kommer att fortsätta fram till evenemanget och till och med efter den tills 
evalueringsfasen är klar. I planeringsfasen undersöker jag olika teorier om hur man 
skall planera, genomföra och evaluera ett evenemang och skriver en handbok åt mig 
på basis av teorierna. Hädanefter tillämpar jag teorierna och genomför evenemanget 
på basis av dessa. 
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1.4 ”Företag X” & ”Företag X1”  
 
”Företag X” är ett aktiebolag som grundats på 2000-talet och är dotterbolag under 
konsernen ”XX” som är grundat på 1900- talet. Bolaget bedriver restaurang 
verksamhet och arrangerar koncerter med både inhemska och utländska artister. 
Själva festivalen var arrangerad i samarbete med ”Företag X1” och ”Företag X2”. 
”Företag X1” är känt för att ordna dansmusikfestivaler. ”Företag X” verkställande 
direktör är ”Person X” som även fungerar som min uppdragsgivare. 
 
 
1.5 Samarbetsföretag 
I denna festival samarbetar vi med ett antal olika företag: Ab Hartwall Oy, Kespro Oy, 
”Företag X2”, Tiketti Oy och en säkerhetstjänstfirma var anlitad. Från Hartwall och 
Kespro beställdes drycker och engångsmuggar som skulle användas. ”Företag X2” tog 
hand om ljud och ljus tekniken medan säkerhetstjänsten tog hand om säkerhetsplanen 
och om att det fanns tillräckligt med ordningsmän på plats i jämförelse med antalet 
med människor i utrymmet. Med Tiketti gjordes samarbete angående 
biljettförsäljningen där Tiketti tog hand om förhandsbiljettförsäljningen. 
 
 
1.6 Preliminär tidtabell 
Som redan tidigare poängterats har själva planeringen redan börjat 2011 och det har 
räknats med att hela processen skulle vara färdig  i mitten av 2012. I ”månad x” 
kommer största delen av förhandsarbetet att göras men marknadsförningen av 
evenemanget påbörjades redan i ”X månad” och förhandsbiljetterna kom till salu den 
”Dag X”. 
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1.7 Teorigrund 
Jag kommer att använda mig av litteratur som svarar på frågorna hur man ska gå till 
väga med ordnandet av ett evenemang från början till slut och vad man ska ta i 
beaktande i marknadsförningen, riskanalysen och budgeteringen. Därefter har jag valt 
att använda mig av Doug Matthews; Special event production: The Process, Julia Silver 
Rutherfords; Risk management for meetings and events samt Professional event 
coordination, Mark Sonders; Event entertainment and production och Paulette Wolfs, 
Jodi Wolfs och Donielle Levines; Event planning made easy. Vissa tidsskrifter om ämnet 
kommer även att eventuellt användas. 
 
Begreppen som jag tar närmare upp i teorierna är 5W & H, dessa teorier svarar 
egentligen på frågorna vem, vad, när, var, varför och hur. Dessa frågor är ytterst viktiga 
i planeringen av ett evenemang och måste besvaras före man går vidare i planeringen. 
Vem är dina gäster/kunder, Vad för slags evenemang är det, När genomförs 
evenemanget, Var är evenemanget, Varför ordnar man evenemanget och Hur stor är 
din budget. Med att besvara dessa frågor kartläggs redan grunden för evenemanget 
och hur detaljerad eller stor den kommer att bli. Efter detta kan visualiseringen av 
evenemanget börja. 
 
I marknadsförningsfasen beslutar man att producera själva evenemanget. Då skapar 
man marknadsförningsmaterial och beslutar om vilka marknadsförningskanaler man 
kommer att använda sig av. 
 
En budget fastsälls för evenemang för att kunna ha kontroll över ekonomin. Då man 
gör upp en budget kan man ta till hjälp av Sonders (2004) fem steg som hjälper med att 
bestämma avkastningsobjektiv, hurdana kostnader det kommer att vara och vilken 
vinst man måste uppnå för att möta objektivet. För att hindra felräkningar i 
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budgeteringen är det bra att göra en kalkylbotten, eftersom budgeten är ett ”levande” 
dokument som har en benägenhet att förändra sig genom processen. 
 
Riskbedömningen är en viktig del av evenemangsplaneringen och den har två steg var 
det första steget är att identifiera möjliga risker. Det andra steget är att evaluera 
riskernas sannolikhet och hur de skulle påverka själva evenemanget. En säkerhetsplan 
kommer även att göras, men i detta fall anlitas för denna uppgift en utomstående 
firma. Vad som kommer till tekniken på evenemangsplatsen omhändertas den av 
professionella tekniker. 
 
 
2 PLANERINGSFASEN 
 
Vem, vad, när, var, varför och hur är frågorna man skall ställa sig då man skall 
genomföra ett evenemang. Dessa frågor skall besvaras redan förrän man börjar 
producera ett evenemang. Vem är dina gäster, Vad för slags evenemang är det, När 
genomförs evenemanget, Var är evenemanget, Varför ordnar man evenemanget och 
Hur stor är din budget? Med att besvara dessa frågor kartläggs redan grunden för 
evenemanget och hur detaljerad eller stor den skall bli och visualiseringen av 
evenemanget kan börja. Man brukar säga att dessa frågor utgör elementen för ett 
evenemang, som utgör sedan en preliminär grund för hela planeringsprocessen (Wolf 
2005: 1-23) 
 
Vem är evenemanget riktat till (vem kommer dina gäster/målgruppen att vara)? Denna 
fråga är vägledande eftersom ju mer man vet om gästerna desto bättre kan man 
framskrida med planerna. Åldersgruppen är viktig att poängtera eftersom 
underhållningsvanorna skiljer sig beroende på åldern. Sedan skall man även ta i hänsyn 
mängden gäster, hur många bjuds det, eller om det handlar om ett offentligt 
evenemang hur många deltagare man förväntar sig. Ifall man redan vet var man 
kommer att ordna sitt evenemang vet man hur många kundplatser det kommer att 
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finnas vilket avgör i detta fall den maximala deltagarmängden. Men om man inte vet 
var men nog hur många som deltar avgör detta igen var det är möjligt att ha 
tillställningen.(Wolf 2005: 3-8) 
 
Vad för slags evenemang är det ifråga? När man svarat på detta ger den riktlinjer åt 
själva tidtabellen för evenemanget, och hur mycket tid det måste reserveras tid för 
saker som måste skötas före själva evenemanget (Wolf 2005: 8-10) 
 
När skall evenemanget ordnas, vilken årstid, veckodag och tid på dygnet? Svaren på 
dessa frågor dominerar då man bestämmer hur inbjudningskorten skall se ut, hurdan 
meny man bjuder, hurdan dekoration det skall finnas och hurdan underhållning det 
skall vara. Man skall även fundera på tidpunkten veckodagmässigt eftersom fredagar 
och lördagar oftast är de mest bokade dagarna så man kan spara en hacka från 
budgeten om man ordnar evenemanget en annan dag. Budgetens storlek styrs av när (i 
alla sina syften) evenemanget skall vara, och efter att man vet när, är det lättare att 
forma budgeten. För kvällsevenemang måste ju belysning etc. tas i beaktande på ett 
annat sätt än för dagsevenemang, medan för dagsevenemang går det antagligen mer 
pengar åt till dekorering eftersom den inte kan ersättas med belysning. (Wolf 2005: 10-
12) 
 
Var vill man ordna evenemanget och var kan den ordnas? Skall det vara inomhus eller 
utomhus, och ifall det är utomhus skall man ta i hänsyn kostnaderna som kan bli högre 
eftersom man måste förbereda sig på alla slags väder. (Wolf 2005: 12-15) 
 
Varför ordnas evenemanget, vad är syftet är det ett socialt, företags- eller 
välgörenhetsevenemang. Denna fråga sätter även gränserna för hurdan dekoration, 
underhållning och läge det skall vara på evenemanget. (Wolf 2005: 15-21) 
 
Hur stor är budgeten? I det tidiga skedet av processen att arrangera ett evenemang vet 
man nödvändigtvis inte hur mycket de olika sakerna kommer att kosta, men man har i 
varje fall redan ett hum om ungefär hur stor budget det behövs och det man vet är hur 
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mycket man kan spendera som mest (vad är kostnadstaket i budgeten?). Då man vet 
detta är det även lättare att göra beslut om olika saker (plats, dekorationer, mat, 
servering etc.). (Wolf 2005: 21-23) 
 
 
2.1 Marknadsföring  
 
I denna fas går man från förslagsfasen, själva grundidén, till den formella verkställande 
fasen. Med andra ord att man bestämmer sig för att ha ett visst slags evenemang. 
Denna fas domineras av att försöka få så många sponsorer som möjligt eller sen att få 
så många förhandsbiljetter sålda som möjligt. Man skall komma ihåg att genomgå 
denna fas i god tid före evenemanget så att man senare har bra med tid med den mer 
specifika koordineringen. (Matthews 2008: 13) 
  
Från en evenemangsarrangörs synvinkel är det allra viktigast att man kan nå de 
potentiella kunderna i målgruppen man valt. I marknadsförningen strävar man efter 
att attrahera kunden och få hans eller hennes uppmärksamhet så att ett köpbeslut 
sedan kan åstadkommas. Till olika marknadsföringskanaler räknas tv, radio, affischer, 
tidningsannonser, internet och hempostade brev/broschyrer. Man strävar efter att den 
potentiella kunden skall ha en smärtfri tillgång till själva produkten/tjänsten som man 
vill sälja. (Boxberg 2001: 16-17) 
 
Som redan tidigare nämnts så måste man kunna definiera sin målgrupp eftersom det 
senare kommer att hjälpa en med marknadsföringen. Ju mer man vet om sin 
målgrupp, desto bättre vet man genom vilka kanaler man borde marknadsföra. Då 
man definierat en målgrupp för sig är det lättare att undersöka och värdera hurdana 
konsumenter de är, var de rör sig och var de gör sina uppköp i allmänhet. Då man vet 
detta är det också lättare att nå målgruppen genom att marknadsföra på ställen som 
är naturliga för målgruppen. Visserligen är en del personer sådana som inte kan göra 
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sitt köpbeslut förrän de har sett att största delen av allmänheten redan är på 
deltagarlistan, och i detta fall blir då djungeltrumman ett ytterst viktigt 
marknadsförningsredskap. (Shone 2001: 144-163) 
 
Marknadsföring är inte alltid nödvändigt om det till exempel handlar om ett mindre 
evenemang för en sluten grupp. Men då det handlar om ett större evenemang för 
allmänheten är det livsviktigt för evenemanget att det blir känt för allmänheten, varför 
man då måste marknadsföra. Det finns tämligen evenemang som inte lyckats just 
p.g.a. att man inte marknadsfört tillräckligt, allmänheten har inte vetat om att det 
finns ett sådant evenemang på kommande. (Conway 2009: 65-66) 
 
 
2.2 Budgetering 
 
I budgeteringen måste man ta till hänsyn alla utgifter som kan uppkomma under 
planeringen och arrangeringen av ett evenemang. Budgeteringen görs för att kunna ha 
kontroll över ekonomin så att en möjlig vinst kan göras. När man gör upp en budget 
kan man t.ex. använda sig av Sonders (2004) fem steg som hjälper en för att kunna 
bestämma evenemangets avkastningsobjekt, vad för kostnader man har och sedan få 
fram de siffror man måste uppnå för att evenemanget skall bli lönsamt. För det första 
måste man bestämma vilka mål man har finansiellt för evenemanget, skall man sträva 
efter vinst och i så fall hur stor vinst? Efter detta gäller det att samla alla stabila utgifter 
som man redan vet att inte kommer att förändras (t.ex. artisternas lön och 
marknadsföringskostnader), varpå den tredje delen utgår från att uppskatta de 
varierande kostnaderna, så att en helhetsbild på utgifter kan fås. De varierande 
kostnaderna är beroende av t.ex. deltagarantal. Det fjärde steget utgår från att 
uppskatta alla inkomster man kommer att få från evenemanget som t.ex. pengarna 
från inträdesbiljetterna. Det sista steget i budgeteringen är sedan att relatera alla 
intäkter, de stabila utgifterna och de varierande utgifterna till det finansiella målet 
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man uppgjort åt sig själv i det första steget. En budget är alltid ett levande dokument 
som ändras under planeringen och för att kunna hålla koll på den är det bra att 
använda sig av ett kalkylbotten, som hjälper en med att räkna ut kostnader, 
skatteuträkningar och vinstmarginaler. Således minskar alltså kalkylbottnet risken för 
felräkningar. (Sonder 2004: 137-138, Matthews 2008: 42-43) 
 
För att kunna räkna ut nollresultatspunkten måste man uppskatta hur många 
inträdesbiljetter man måste sälja för att kunna nå utgifternas summa. Man skall även 
analysera pengaflödet. Får man intäkterna först på själva evenemangsdagen eller 
kommer det att säljas biljetter på förhand så att man kan sköta vissa avbetalningar 
med dessa pengar?  Ifall biljettförsäljningen börjar redan på förhand kan man undvika 
eventuella kassaflödesproblem som kan uppkomma då inkomsterna fås först på själva 
evenemangsdagen. (Van Der Wagen 2005: 92-94) 
 
 
 
2.3 Arbetskraft och servering 
 
En viktig del av evenemanget är arbetskraften, det är viktigt att kunna hitta de rätta 
mänskorna till de rätta uppgifterna. Frågor som uppkommer är vad för färdigheter 
man vill ha hos de anställda, hurdan personal det behövs för att evenemanget skall 
vara tryggt och hur många anställda man bör ha för att allting skall lyckas. För att 
definiera hur många anställda det behövs måste man för det första ha estimerat 
deltagarantalet varpå man bestämmer sig för hur många ingångar det t.ex. finns till 
evenemangsområdet. Hur många vakter behövs det och hur många bartendrar behövs 
det så att inte bardisken blir överfull, utan fungerar smärtfritt (Conway 2009: 172-
185)? 
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Det är viktigt att personalen känner till tidschemat, så att de kan besvara frågor som 
kunderna ställer. Före evenemanget skall man se till att var och en av personalen 
kommer på plats i god tid för att bekanta sig med evenemangsplatsen och sina 
arbetsstationer. Det är viktigt för evenemangsplaneraren att informera personalen. 
Detta kan eventuellt vålla problem ifall man kommer att ha ett stort antal personal. 
Om det är frågan om ett större evenemang, är det lättare att hålla koll på 
informationsflödet då man delar upp de anställda i grupper, och bestämmer om en 
gruppledare i varje grupp som ansvarar för att informationen delas ut till alla. (Van Der 
Wagen 2005: 172, Conway 2009: 184) 
 
För att hitta personal kan man t.ex. kontakta olika rekryteringsföretag som sköter hela 
anställningsprocessen för dig. Nackdelen med detta är att då kan man inte med 
säkerhet veta om man får professionell personal eller inte, eftersom de kan skicka 
någon som t.ex. skall ha sin första jobbtur den dagen. Om man redan tidigare 
organiserat evenemang har man eventuellt en lista på den personalen man förut 
använt sig av och då kan man kontakta dessa personer direkt. Säkrast är det ifall man 
får tag på sådan personal som man jobbat med redan tidigare. (Shone 2004: 204 ) 
 
Serveringen är en mycket viktig del av evenemangsplaneringen. Oberoende vad 
evenemanget, så påverkas kundens upplevelse av alla sinnen, så en positiv upplevelse 
på serveringssidan bidrar till att kunden känner att allting varit väl organiserat. 
(Rutherford 2004: 14-15) 
Alkoholservering har på evenemang sina begränsningar som man måste ta i 
beaktande. I lagen finns det anvisningar om var och hur alkohol får serveras, och som 
en evenemangsplanerare skall man vara medveten om dessa 
begränsningar.(Rutherford 2004: 17)  
I Finlands lagstiftning finns det anvisningar om servering av alkohol. För att vara 
berättigad att servera alkohol måste man ansöka om serveringstillstånd av 
myndigheterna. Då man beviljar serveringstillstånd för ett evenemang är den i kraft 
högst en månad efter beviljandet. För att tillståndet skall beviljas krävs det att en 
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ansvarig föreståndare och ställföreträdare utses, och i detta fall krävs det att dessa 
personer har tillräcklig utbildning och erfarenhet av alkohol dryckesservering. Det 
förutsätts då att personerna har antingen minst ett års heltidsstudier inom 
restaurangbranschen (och haft praktik i servering av alkoholdrycker) eller att man 
jobbat inom branschen på heltid i minst två år. Förutom detta krävs det även att 
personerna har serveringspass och giltigt intyg på detta. Då man beviljas 
serveringstillstånd har man skyldigheten att se till att berusade personer vägras 
tillträde till serveringsområdet och att personer på serveringsområdet fyllt 18 år. 
(Finlex 2012) 
 
 
2.4 Säkerhet och riskanalys 
 
Det är viktigt att ett evenemang ordnas i en säker och trivsam miljö, både för 
deltagarna och för dem som jobbar på evenemanget. Faktorerna som man skall ta i 
hänsyn är: platsen för evenemanget, brandsäkerheten, möjligheten för olycksfall, 
kommunikationen, transporten, elanläggningarna, belysningen, serveringen och 
avfallshanteringen. Man skall med andra ord undvika alla överraskningar och detta kan 
göras med noggrann planering. (Rutherford 2004: 180) 
 
Faror som kan uppkomma under ett evenemang kan vara allting från att någon halkar 
på golvet till att man blir misshandlad på en oövervakad parkeringsplats. Som 
evenemangsplanerare skall man därför noggrant inspektera evenemangsplatsen och 
förutse eventuella faror. Risken för de olika farorna uppstår redan då personalen 
anländer till evenemangsplatsen (inte först då deltagarna kommer) och fortsätter tills 
evenemanget är slutfört och alla återvänt hem. Frågor som man har hjälp av då man 
försäkrar omgivningen är; Kan man snubbla över något? Kan man falla ner från något? 
Kan man slinta på något? Kan någonting falla på en? Kan man bli sjuk av något? Kan 
man skära sig på något? (Rutherford 2004: 180) 
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Med säkerhet menar man även trygghet om att ens egendom inte får skador eller 
förloras. Därför anställs det personal (säkerhetsvakter) som tar hand om både 
deltagarnas säkerhet och säkerheten om deras egendom. Säkerhetstjänster som 
anställs kan t.ex. vara ansvariga för att undersöka deltagarnas handväskor och sedan 
gå runt på evenemangsplatsen för att försäkra att inget oönskat sker. (Rutherford 
2004: 187)  
 
En riskanalys innebär att man analyserar olika element som kan medföra oönskade 
händelser. Riskanalysen är en process som har två steg, det första steget är att 
identifiera möjliga risker. Detta görs genom att samla information om potentiella risker 
och faror som skulle ha en negativ inverkan på evenemanget. I det andra steget 
evaluerar man de olika riskerna för att kunna bestämma deras karaktär, hur stor 
sannolikhet det finns för att de skulle inträffa och hur de skulle påverka själva 
evenemanget. Efter att ha slutfört dessa steg bör man prioritera riskerna: vilka är de 
viktigaste (farligaste/mest sannolika) och vilka som inte är så sannolika eller förödande 
om de skulle uppkomma? Det är viktigt att göra ett skriftligt dokument efter 
riskanalysen, så att man senare vid behov kan bevisa åt myndigheterna och 
försäkringsbolagen att en ordentlig säkerhetsplan gjorts. Det är även viktigt att 
informera om säkerhetsplanen åt personalen så att även de är medvetna om hur man 
har planerat att olika risker kan minskas eller förhindras. (Rutherford Silvers 2008:27–
28) 
 
3  FESTIVALEN 
Evenemanget som jag hjälpte till med att ordna fick sin idé redan i början av 2011, och 
i slutet av 2011 började de första grundläggande besluten göras. Man hade funderat 
på var man skulle kunna ordna festivalen och sedan funderades det över vilket datum 
som skulle vara passande. Efter att vi reserverat stället som blev ”Plats X” fastslogs 
även datumet, efter detta kontaktades artisterna för att försäkra om att det skulle vara 
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möjligt för dem att komma och uppträda. ”Plats X” valdes på grund av att den har 
stora öppna lokaler inomhus, och eftersom det var ännu vår när evenemanget skulle 
äga rum fanns det visserligen risk för regnskurar som skulle ha kunnat förstöra hela 
festivalen. 
 
 
Tidtabell 
Utrymmet för evenemanget reserverades redan  2011, oberoende av att evenemanget 
var först på idéstadie och vi hade ännu inte några artister. Som redan tidigare nämnts 
började själva planeringen  2011, så vi hade ”X antal” månader tid på oss att arrangera 
allting inför festivalen. Dock 2011 fastslogs evenemanget och reserveringen på 
evenemangsstället bekräftades. Marknadsförningen påbörjades 2012. En månad före 
evenemanget gjordes preliminära uträknelser över personalbehovet och 
dryckesbeställningarna, således kontaktades personal och Hartwall. 
 
Veckan före evenemanget bekräftades allting, angående beställningar och personal. 
Dagen före evenemanget byggdes själva evenemangsplatsen upp och då ansvarade jag 
för baren och dess uppställning. Under själva evenemangsdagen anlände jag på plats 
klockan 12 för att sköta om de sista förberedelserna före personalen som skulle jobba i 
baren anlände. När all personal som skulle vara, var på plats i början av kvällen höll jag 
ett introduktionstillfälle och tog hand om att alla visste om hur kassamaskinerna 
fungerade, vilka produkter som såldes och var närmaste nödutgångarna fanns. Efter 
evenemanget städades stället direkt och jag inventerade de kvarblivna dryckerna och 
tog hand om att alla som jobbat under kvällen hade sina arbetstimmar uppskrivna åt 
mig, så sist och slutligen var jag färdig 6-tiden på morgonen. 
 
 
Program 
Som tidigare nämnts hade vi 20 olika artister som spelade på festivalen. På själva 
evenemanget uppträdde alla i tur och ordning men på det viset att dom största 
stjärnorna uppträdde i slutet av kvällen, så att man uppehöll spänningen. Vissa 
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förändringar i programuppställningen skedde eftersom vissa artister inhiberade. 
Dragplåstret på festivalen skulle vara ”Artist X” men på grund av förseningar i deras 
tidtabell, skulle de inte anlända till Finland i tid, så en annan artist ersatte deras 
uppträdande. De andra som inhiberade ersattes också med andra artister. På 
evenemanget fanns två olika scener och således två olika områden att höra på olika 
uppträdaren beroende på vad man tyckte om. Baren och matserveringen var vid 
ingången, bredvid huvudscenen. Serveringen på stället började direkt klockan 18.00 
och fortsatte enda till klockan 3.30 på natten. 
 
Mat och dryck 
Matbeställningen gjordes på förhand från en restaurang som var specialiserad på 
festivalmat. Tyvärr hade det skett ett missförstånd och restaurangpersonalen kom på 
plats med utrustning som passar sig för utomhusbruk, tur var att vi sist och slutligen 
kunde använda deras anläggning oberoende. Vi informerade restaurangen om hur 
många förhandsbiljetter som hade blivit sålda och hur många biljetter som ännu kunde 
köpas vid ingången, så att de kunde förbereda sig med tillräckligt med mat.  Dryckerna 
som skulle säljas beställdes från leverantören Hartwall och i denna forms tillställningar 
kommer man överens med leverantörerna att det som inte kommer att säljas kan 
returneras, så att faktureringen sker först på efterhand. Men även dryck beställningen 
gjordes på basis av biljettförsäljningen, men eftersom vi kunde returnera det som inte 
såldes beställde vi lite mer än vad som skulle behövas, så att vi inte skulle finna oss 
själva i den situationen att vi sålde slut allt fören evenemanget var slut. Drycker som 
serverades var öl, cider, long drink, soda vatten och tre sorter starksprit med antingen 
energidryck eller pepsi max. 
 
 
Marknadsförning och budjeteringen (/biljettförsäljningen) 
Marknadsförningen sattes igång 2012. Kundgruppen som vi försökte nå var myndiga 
personer som tycker om festival atmosfär. Marknadsförningskanaler som användes var 
därmed en radiokanal, posters ute på gatan, på Facebook och på Tiketti var man kunde 
förhandsköpa biljetterna. Vårt mål med marknadsförningen var att få så många 
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förhandsbiljetter som möjligt sålda. Förhandsbiljettförsäljningen sattes igång i början 
av 2012 då 70% av biljetterna såldes, senare såldes ennu 10% av biljetterna varpå de 
resterande 20% av biljetterna såldes vid ingången. Eftersom förändringar i 
programmet gjordes sänktes också biljettpriset från x€ till x€, och de som redan köpt 
biljetten erbjöds möjligheten att få pengarna tillbaka genom att gå med den köpta 
biljetten till Tiketti och få skillnaden mellan biljettpriserna tillbaka. Således förändrades 
också biljettpriserna vid dörren så att man fick 2 biljetter för x€, en för x€ och 
kompisen för x€ in. Budgeteringen räknades även från de förhandssålda biljetterna 
med +/- 20% marginal. Den uppskattade biljettförsäljningen var ”x antal” biljetter men 
resultatet nådde endast till ”x antal” sålda biljetter. Som ovan nämnts måste vi sänka 
biljettpriserna vilket ledde till att evenemanget gick på förlust, men visserligen kan den 
slutliga budgeten evalueras först i slutet av 2012, eftersom en del av artisterna har 
lovat att uppträda vid ett senare tillfälle. 
 
Personal 
Efter att biljetterna börjat säljas måste vi ändå vänta med personal bokningen 
eftersom antalet förhandssålda biljetter skulle ge oss en bild på hur mycket personal 
som skulle behövas. Vi anställde sammanlagt 14 personer som skulle jobba i baren 
som jag skötte om och sammanlagt skulle de jobba i cirka 120h. Men eftersom man 
måste räkna med insjukningar så hade vi ett antal med reserver som kunde ställa upp 
vid behov, lyckligtvis behövdes det inte. Eftersom själva festivalen var från 18.00-04.00 
anlände inte all arbetskraft på plats på samma gång utan vi hade delat kvällen i tre 
olika skift, och beroende på efterfrågan av dryckerna så såg jag till att det fanns 
tillräckligt med bartendrar på plats. 
 
Riskbedömning och säkerhet 
Riskbedömningen är en viktig del av evenemangsplaneringen, eftersom den ger en 
helhetsbild över vilka komponenter som måste tas i hänsyn och hur man bäst kan 
undvika dem. Riskerna som hade med säkerheten att göra tog ett anställt 
säkerhetsföretag hand om, och var och en av deras anställda hade bekantat sig med 
”Plats X” säkerhetsplan. Allt som allt fanns det totalt 25 ordningsmän på plats under 
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hela festivalen. Nedan har jag gjort en riskbedömning för att se vilka risker som fanns i 
evenemanget samt hur man kan förebygga och undvika dem. Skalan är 1-5, 1=liten 
5=stor. Se bilaga tabell 1. 
 
 
Sannolikheten för att det skulle vara brist på deltagare är mycket liten eftersom det är 
en dag på året då ungdomar är ute och festar och på grund av att marknadsförningen 
påbörjats i väldigt god tid. Men konsekvenserna om det skulle finnas lite deltagare 
skulle vara stora eftersom man inte skulle kunna täcka kostnaderna av tillställningen 
och således gå på minus. Att någon från personalen eller artisterna insjuknar eller får 
ett annat hinder är alltid sannolikt och konsekvenserna är relativt stora. Därför har 
denna risk en ganska hög riskbedömningsgrad men det är lätt att undvika 
konsekvenserna med att ha reserver på förhand ifall någonting skulle hända. 
Sannolikheten för att maten skulle ta slut under kvällen är relativt liten men möjlig 
eftersom kvällen är relativt lång men konsekvenserna skulle även vara större, eftersom 
det skulle påverka kundernas allmänna belåtenhet. Detta kan man dock undvika 
genom att hålla koll på de förhandssålda biljetterna och reservera hellre för mycket 
mat. Eftersom maten är en överloppstjänst som erbjuds på plats så behöver den heller 
inte marknadsföras på förhand men på plats skall man se till att placeringen är 
märkbar. Det finns alltid en möjlighet att det skulle bli för mycket med deltagare fastän 
sannolikheten är liten, men konsekvenserna skulle vara stora. I och för sig är det 
nästan omöjligt i detta sammanhang att det skulle säljas för mycket biljetter eftersom 
vi anlitat Tiketti att ta hand om förhandsbiljetterna. Stölder på allmänna tillställningar 
är alltid möjliga, men med att ha tillräckligt med ordningsmän som går runtomkring 
festivalområdet kan man förhindra i viss mån en del av dem. Ordningsmännen tar 
också hand om eventuella slagsmål som tyvärr har en stor sannolikhet på ett 
evenemang med unga vuxna och alkoholservering. I fall av brand är det också 
ordningsmännen som håller situationen under kontroll. För att det skulle vara fel 
kundgrupp som deltar måste man ha riktat marknadsföringen väldigt fel, men 
visserligen skulle konsekvenserna vara stora i synnerhet för barförsäljningen på 
festivalen eftersom fel kundgrupp skulle antagligen inte stanna kvar på evenemanget 
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utan avlägsna sig. På tillställningar där det serveras alkoholdrycker är det alltid en stor 
risk att folk blir för berusade och konsekvenserna kan vara relativt stora, men här är 
det bartendrarnas ansvar att se till att ingen blir för berusad och helt enkelt sluta sälja 
åt denna person mer. Att leveranserna inte skulle komma fram (i detta fall angående 
drycker) är osannolikt men skulle orsaka stora problem om det skulle inträffa, 
eftersom man inte skulle ha någonting att servera och det skulle skapa missnöjdhet 
bland kunderna plus förluster i personalresurserna (överbemanning). Men då man 
beställer saker till denna sorts tillställningar planerar man och beställer alltid i god tid 
och dubbelcheckar från leverantören att beställningen säkerligen kommit fram. 
Förseningar i denna sorts evenemang är sannolika och konsekvenserna kan vara stora 
ifall man inte tagit dem i beaktande vid programplaneringen. Man undviker 
förseningar genom att göra upp programmet så att någon annan kan börja sitt 
uppträdande fastän ordningen ursprungligen varit en annan. Genom att ha tillräckligt 
med personal på plats från början kan man undvika problem som möjligen kan 
uppkomma från att t.ex. en bartender försenar sig.  Man måste ha 
utskänkningsområdet tydligt utsatt och synlig för att försäkra att kunderna hittar fram 
till stället. Prissättningen spelar också en stor roll men sannolikheten att det skulle 
finnas brist på åtgången är liten, men konsekvenserna för baren skulle vara stora 
eftersom det finns risk att man gör minus efter personalkostnaderna om man inte sålt 
tillräckligt. 
 
 
4 EVALUERING 
Evalueringen av evenemanget baserar sig på muntlig feedback från kunderna på plats 
och skriftlig feedback som skrivits via Facebook. Jag fick även feedback av min 
uppdragsgivare och personalen som anställts. Observationer som jag själv gjort under 
hela processen och under själva evenemanget är också en stor del av evalueringen. I 
evalueringsfasen har jag även inkluderat möjliga förbättringsförslag. 
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Frågorna vem, vad, när, var, varför och hur besvarades redan innan man hade fått 
bekräftelse att festivalen kommer att förverkligas. Evenemanget som var en 
dansmusikfestival ordnades som underhållning för myndiga unga vuxna i faciliteterna 
av ”Plats X”. Festivalen började på kvällssidan eftersom kundgruppen vi riktade oss på 
normalt tycker om att festa omkring de tiderna på dygnet. Budgeten igen började 
utforma sig i evenemangets livscykel, desto mera biljetter som såldes desto mera 
riktlinjer fick vi. 
 
För denna festival gjordes mycket samarbete med leverantörer och underleverantörer. 
Som sagt jobbade jag för ”Företag X” som ansvarade för dryckesserveringen och deras 
faciliteter och vi samarbetade med ”Företag X1” som ansvarade för ljudtekniken och 
artisterna. Underleverantörer som jag samarbetade med var personalen för 
matserveringen och Hartwall Oy som levererade dryckerna åt oss. Samarbetet med 
underleverantörerna var mycket bra och allting fungerade som planerat. Men med 
ljudtekniksidan var samarbetet tveksamt och på grund av dem gav Helsingfors stad en 
anmärkning som i fortsättningen försvårar möjligheten att hyra ”Plats X” faciliteter. 
”Företag X1” sidans arrangörer kunde även på förhand ha bett oss om de drycker som 
de vill ha för artisterna på backstagen, eftersom det var problematiskt när festivalen 
redan börjat att försöka tillfredsställa de önskningar som artisterna hade, eftersom vi 
hade begränsade sorter och mängder av drycker. 
 
Vad kommer till anställd personal och dryckeslagret så hade uträkningarna gått 
utmärkt. Visserligen blev några drycker slutsålda men vi hade alltid någonting att 
erbjuda istället. Feedbacken av personalen var utmärkt och ingen blev slutbränd under 
sin arbetstur fastän det visserligen var hektiskt vid vissa skeden, och de var glada att 
jag såg till att alla hade möjlighet till en paus under sin jobb tur. Det var även viktigt att 
personalen kände till tidschemat för evenemanget, så den gick vi tillsammans igenom 
fören de första kunderna anlände på plats.  
 
Positionen var vi bestämde oss att bygga upp baren var också utmärkt, eftersom den 
var bredvid ingången men såpass nära första scenen att man kunde se dit. En 
 23 
 
förbättring som jag skulle ha gjort var hur vi förvarade isen. Eftersom det var på ”Plats 
X” som inte har några isbitsmaskiner som nattklubbar normalt har, måste vi reservera 
tillräckligt med is på förhand till stället. Men istället för att ha stora isboxar som 
isolerar isen så att den inte smälter hade vi dem i tunnor och det fanns ingenstans att 
hälla vattnet som kom ur de smultna isbitarna, som ledde till att vi på vissa ställen i 
baren hade vatten på golvet. 
 
Feedback som vi fick från kunderna var för det mesta positivt, visserligen var en del 
bittra över att vissa atrister som skulle uppträda inte gjorde det som t.ex. dragplåstret, 
men å andra sidan fanns det de som var glada över ersättarna som kommit på plats. 
Vissa kunder var även bittra över att man vid dörren fick kompisen in för endast x€, 
fastän det visserligen var orättvist för dem som hade betalat fullt pris, så var det frågan 
om en festival var man försökte få biljetterna slutsålda varpå desto mera människor 
man fick in desto mera skulle försäljningen från baren vara. Tyvärr nåddes inte 
nollmarginalen i budgeteringen, men detta är delvis på grund av att sådana kunder 
som hade tänkt sig komma och köpa biljetten från dörren lät bli på grund av 
programförändringarna. 
 
Marknadsföringen var välgjord eftersom kundgruppen som vi koncentrerade oss på 
blev nådd och vi hade kunnat analysera hurdana konsumenter de är, varpå vi kunde 
koncentrera oss på vilka marknadsförings kanaler just våran målgrupp använder sig av. 
Men kanske på grund av tidpunkten som vi valt blev inte biljetterna slutsålda. Så för en 
sådan här festival skulle jag välja ett annat tillfälle än dagen vi valt då de unga vuxna är 
ute och festar oberoende, med andra ord skulle jag välja en dag då det inte skulle 
finnas så många alternativ angående hur man skall spendera kvällen. 
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Slutord 
När jag ser på min arbetsprestation i sin helhet är jag rätt nöjd, festivalen i det stora 
hela var lyckad. De bristfälligheter som jag fann under kvällens lopp är någonting som 
jag ser som en lärdom; hur man kan göra sakerna annorlunda i fortsättningen. 
Oberoende av att den förhandstänkta biljettförsäljningen inte uppnåddes så anser jag 
att jag nådde mitt mål eftersom den rätta kundgruppen nåddes och själva planeringen 
av evenemanget flöt utan problem. Processen i evenemangsplaneringen är alltid lika 
oberoende av hurdant evenemang man planerar, så jag anser också att detta var till 
stor lärdom för mig själv för att i fortsättningen inse vad det är som måste tas i 
beaktande. Att vara med i planeringen av evenemang är väldigt intressant och 
branschen erbjuder diversitet, eftersom kunderna efterfrågar olika saker. 
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Vissa källor tagits bårt p.g.a  skyldighet till sekretess. 
 
 
BILAGOR 
 
 
Tabell 1. Riskanalys för evenemanget som helhet. 
 
 
 
Risk Sannolikhet Konsekvens Riskbedömning Hur undvika? 
Brist på deltagare 1 5 5 Med bra 
marknadsföring i god 
tid före evenemanget. 
Insjunkningar, annat 
hinder (personal, 
artister) 
3 4 12 Planera 
reservpersonal/ 
artister 
Maten tar slut 2 4 8 Marknadsföra maten 
på rätt sätt, ha 
tillräckligt med mat 
(gärna lite för 
mycket), rätt typ av 
mat. Kolla sålda 
biljetternas antal. 
För mycket deltagare 1 5 5 Möjlighet att köpa 
biljett på förhand, 
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ordningsmännen skall 
ha uppdaterad 
information om antal 
sålda biljetter. 
Stölder 3 4 12 Tillräckligt med 
ordningsmän 
”Fel” kundgrupp som 
deltar 
1 3 3 Marknadsföring riktad 
till rätt kundgrupp. 
Evenemanget ordnas 
på ett ställe som 
normalt har den 
sortens kundgrupp. 
Deltagare blir för 
berusade 
4 3 12 Bartendrarnas ansvar 
att se över kundernas 
berusningsgrad. 
Problem med 
leveranser 
2 5 10 Planera, beställa och 
dubbelchecka flera 
gånger i god tid 
Förseningar (i 
allmänhet) 
3 3 9 Back up-planer i 
programmet, möjligt 
att göra ändringar 
Brist på drinkarnas 
åtgång 
1 4 4 Rimliga priser, 
försäkra att 
utskänknings området 
är synligt 
Slagsmål och övriga 
negativa händelser 
3 3 9 Tillräckligt med 
ordningsvakter som 
finns till hands och 
patrullerar omkring 
området. 
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Brand 1 5 5 Kontrollera platsens 
säkerhetsplan 
 
 
